Esmdo Lnbxe Asocmdo de Puerto Rlcow
DEPARTAMENTO DE E‘DUCACION

OFICINA DEL SECRETARIO

4 de diciembre de 2008

CARTA CIRCULAR NUMERO _14 -2008-2009

Subsecrefarias, Directora Ejecutiva del Instituto de Capacitacion Administrativa v
Asesoramiento a Escuelas, Secretarios Auxiliares, Directores de Programas, Oficinas vy
Divisionss, Directores de las Regiones Educativas, Ayudantes Vocacionales Regionales,
Superintendentes de Escuelas, Directores de Fsacuelas Vocacionales, Directores de Escuelas
Superiores con Talleres Vocacionales, Directores de Escuelas Superiores Fspecializadas
Agricolas, Directores de Escuelas Superiores Especializadas de Educacion Comercial,
Directores de Escuelas Superiores con Ofrecimientos Vocacionales y Directores de Escuela

NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL GEMTRO DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION TECNOLOGICO EMPRESARIAL (CACTE)

El Centro de Adiestramiento y Capacitacion Tecnoldgico Empresarial (CACTE) forma parte de
la Unidad de Iniciativas y Propuestas Ocupacionales, adscrita a la Secretaria Auxitiar de
Educacion Ocupacional y Técnica del Departamento de Educacion.

MISION

El Centro de Adiestramiento y Capacitacion Tecnologico Empresarial (CACTE) tiene como
misién maximizar las capacidades, habilidades y fortalezas del pueblo de Puerto Rico
proveyendo las mejores experiencias educativas, tecnclégicas v practicas.

VISION

El Centro.de Adiestramiento y Capacitacidn Tecnolégico Empresarial (CACTE) de Puerto Rico
aspira a posicionarse en el mercado de servicios de adiestramiento profesional, sducativo y
técnico como una de las mas accesibles, econémicas e innovacdoras instituciones del Pals.

Ei CACTE funcicnarad primeramente como un Centro de innovaciones Educativas para e
Sistema Educative de Puerto Rico, concepto que tiene su base legal en la Ley Nim. 149,
Ley Organica del Departamento de Educacidn Publica de Puerto Rico del 15 de julio de
1999, segiin enmendada. En segundo lugar, cobijard la Escueia Hotelera y de Turismo de
Puerto Rico, creada por la Ley Nim. 63 del 4 de enero de 2003 v, en tercer lugar, funcionara
como una institucién de edusacion continua para la comunidad aduita. Ademas, servira de
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sede como un centro de capacitacion y reunién para las diversas actividades de desarrollo
profesional de todo el personal del Departamento de Educacion.

[. Como Centro de innovaciones Educativas Ocupacicnales se establecera para
desarrollar propuestas e iniciativas que integren aspectos académicos y ocupacionales
para ofrecer la transicion al mundo del trabajo o a la vida universitaria, segun sea el
caso.

Il. En su fase de Escuela Hotelera y de Turismo de Puerto Rico, se rige por una junta
presidida por el director de la Compafiia de Turismo, la cual establece las prioridades
de la industria. En ésta se ofreceran servicios de adiestramiento y readiestramiento
para la industria turistica, principalmente para el Programa de Transportacion Turistica
Terrestre. Los participantes pagan un costo por los servicios prestados.

lll. ElI Centro de Educacion Continua servird a agencias gubernamentales, grupos
comunitarios e industrias o empresas, dependiendo de las necesidades e intereses de
cada grupo. Los servicios ofrecidos por el Centro conllevan un cobro por servicios
prestados. Estos fondos serviran para los costos operacionales del CACTE.

TIPOS DE SERVICIO

El Centro de Adiestramiento y Capacitacion Tecnologico Empresarial (CACTE) de Puerto Rico
ofrecera los siguientes servicios de capacitacion: conferencias, seminarios, talleres, cursos
por horas, cursos de corta, mediana y larga duracion, y adiestramientos por hora.

El CACTE brindara los siguientes servicios:

s QOrientar a los participantes

» Asistencia y apoyo a los participantes en su programa de clases

s Administracién de la prusba de inglés a los paricipantes del Programa de
Transportacion Turistica

¢ Seminario de SuperHost

» Revision periddica del curriculo y los materiales didacticos de los cursos, seminarios y
conferencias.

s Servirda de enlace entre la Compafila de Turismo, la Comisién de Transportacion
Turistica y los participantes del Programa.

El Centro de Adiestramiento y Capacitacion Tecnoldgico Empresarial (CACTE) se establecera
como un ente dinémico, con capacidad para acoplar sus ofrecimientos a las necesidades de los
participantes y con agilidad para adaptarse a cambios que genere el desarrollo del
conocimiento vy la tecnologia.

l.a Ley Nam. 149, Ley Organica del Departamento de Educacion Publica de Puerto Rico de
1999, otorga autonomia escolar a las escuelas de la comunidad. En este contexio, el CACTE:

a. Adoptara reglamentos para su gobierno.
b. Desarrollara programas de estudio segun las necesidades e intereses de sus

participantes.
¢. Experimentard con nuevas formas de organizarse y nuevas estrategias de ensefianza.
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Realizara contratos y alianzas con entidades publicas y privadas para generar ingresos.
Preparara y administrara su presupuesto.

Establecera sus costos por concepto de matricula, servicios profesionales y renta
(Articulo 2.06).

Comprara libros, equipos, materiales, suministros y servicios conforme a sus propios
reglamentos y a las normas establecidas por el Departamento de Educacién.

Cuidara sus terrenos, instalaciones y equipos y supervisara por los contratos de servicio
de vigilancia, entre otros.

Preparara los informes gue le solicite el Secretario.

Establecera incentivos para alentar la excelencia educativa y el servicio.

Mantendra los archivos o expedientes de sus estudiantes y su personal en orden.
Seleccionara su personal docente siguiendo las normas establecidas por el
Departamento de Educacion y se tomara en consideracion la experiencia ocupacional
para [as plazas de reclutamiento especial.

Ei Centro de Adiestramiento y Capacitacién Tecnolégico Empresarial (CACTE) se regira por
la Carta Constitutiva y nombrarad un Consejo Ejecutivo. Esto facilitard su funcionamiento y
establecera todas las normas de funcionamiento del Centro (Articulos 2.19 al 2.23 de la
Ley Niim.149, Ley Organica del Departamento de Educacién de Puerto Rico y Carta
Constitutiva).

PARTICIPANTES

El Centro de Adiestramiento y Capacitacion Tecnologico Empresarial (CACTE) de Puerto Rico
ofrecera servicios a dos grupos de poblaciones: (1) el primero sera de estudiantes activos del
sistema educativo y (2) la comunidad general, mayores de 18 afios, incluye jévenes mayores
de 18 afios, amas de casa, desplazados, y adultos con necesidades de adiestramiento y
readiestramiento referidos por la industria para readiestrarse.

NORMAS GENERALES:

1. Organizacion del Centro

1.1

1.2

1.3

1.4

El Consejo Ejecutivo del Centro evaluara y aprobara la propuesta académica.
Se divulgara la oferta académica en la prensa, radio u otros medios.

La matricula sera continua, y se organizard de acuerdo a las necesidades de Ia
clientela.

Semanalmente se establecera el programa de trabajo de los profesores y las
actividades profesionales que se llevaran a cabo.

La cantidad minima de participantes por grupo de cada ofrecimiento sera de 15
estudiantes.
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2. Horario escolar

2.1 El horaric se establece de acuerdo al servicio, la duracidn del ofrecimiento y Ila
disponibilidad de las facilidades fisicas.

2.2 Los servicios se ofrecen desde las 7.30 am. hasta las 8:30 p.m., de lunes a viernes
y los sabados de 8:00 am. a 3:30 p.m.

3. Contratacion y jornada de trabajo del personal del CACTE

3.1 Los profesores contratados para ofrecer los servicios en el CACTE seran contratados
a través de una jornada parcial 0 segun lo amerite la situacion.

3.2 La jornada de trabajo del personal del CACTE sera flexible para atender necesidades
particulares de los estudiantes en horarios diurno, vespertino, nocturno y sabatino.

3.3 Los profesores de reclutamiento especial devengaran un salaric en una escala de
veinticinco a treinta y cinco dolares ($25 — $35).

4. Proceso de matricula

41 Todo participante llenara una solicitud, que debe ser radicada en la Oficina de
Administracién del Centro.

4.2 La admisién a los cursos que se ofrecen en el Centro sera llevada a cabo por el
registrador,

4.3 Los requisitos de admisién varian de acuerdo al programa o proyecto.
4.4 Los requisitos para el programa de educacion continua son:

» Graduado de escuela superior o su equivalente

»  Edad minima de ingreso es 16 afios

= Entrevista con el Consejero.

» Los participantes del Programa de Transportaciéon Turistica deben
cumplir con los requisitos minimos de:

s (Copia de Ila Licencia de Conducir (Programa de
Transportacion Turistica)
» Pasar laprueba de inglés

5. Otorgamiento de credenciales {(diplomas y certificados)

5.1 La otorgacion de una credencial dependera del fiel cumplimiento de los requisitos,
segun lo establecido en la descripcion del ofrecimiento.

5.2 La asistencia es indispensable para la obtencion def certificado.
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6. Relaciones con la comunidad y los empresarios:

6.1 Cada conglomerado ocupacional debera tener un Comité Asesor constituido,
que asesorard a cada programa.

6.2 La organizacion del Comité Asesor sera responsabilidad del director del CACTE. El
Comité estara compuesto por personas de [a industria de los conglomerados.

6.3 El funcionamiento de un comité asesor tendra como propoésito atemperar las
ofertas curriculares a las necesidades del mercado de empleo relacionado con el

programa.

6.4 El Comité Asesor, en colaboracién con el CACTE, desarrollara actividades para
sus estudiantes, tales como conferencias, adiestramientos, foros educativos,
programas novedosos, miniferias y otras actividades conducentes a mejorar la
calidad de vida.

8.5 El Comité coordinara con diversas agencias publicas y privadas, diferentes
actividades que propicien el mejoramiento de los ofrecimientos del CACTE.

Las direcirices aqui establecidas entraran en vigencia inmediatamente. Esta Carta Circular
deroga cualquiera otra directriz que esté en conflicto, en su totalidad o en parte, con las
disposicig_ aqui establecidas.
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Rafa Ar.’.;u_:;un?a,Z Tofres
Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propédsitos de caracter legal en relacién con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de {os términos director, estudiante,
personal, participante, profesor, registrador, adults y cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos sexes, incluye tanto el
género masculino como el femenino.




